Zarzadzenie nr72/2015
Wojta Gminy Radziechowy - Wieprz
zdnia 16.10.2015r.
w sprawie: powotania komisji oraz przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
2013 poz. 594 ze zm.) art. 26 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. Nr. 2013 poz. 330
zezm.) oraz § 2 zalacznika do Zarzadzenia Wojta Gminy nr 64/11 z dnia 28 wrze$nia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej , zarzadzam co nastepuije:

§1
1. Zarzadzam przeprowadzenie  inwentaryzacji okresowej majgtku rzeczowego ( $rodki trwale,
pozostale Srodki trwafe i materialy, Srodki trwate obce) w formie spisu z natury w Urzedzie Gminy

Radziechowy — Wieprz oraz wszystkich obiektach gminnych.
§2
1. Inwentaryzacja przeprowadzona bedzie w okresie od 26.10.2015 do dnia 15.01.2016r.
2. Czas trwania spisu z natury ($rodki trwale , pozostale $rodki trwale) 26.10.2015 do dnia 30.11.2015.
3. Czas trwania spisu z natury materiatow 31.12.2015r. .
§3 |
1. Powotuje komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Przewodniczacy: Agnieszka Plesniar
2) Z-ca przewodniczacego: Agnieszka Jasek
3) Czionek: Grzegorz Biela

2. Komisja inwentaryzacyjna ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, rzetelne i terminowe
przeprowadzenia inwentaryzacj.
§4

1. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych wyznaczam dwa zespoly
spisowe w nastepujacym skladzie osobowym:
1) Przewodniczacy - Elzbieta Rybarska.
Czionkowie: Monika Biegun, Daniel Gabryel

2) Przewodniczacy: Alina Stefko
Czlonkowie: Wojciech Byrski, Izabela Pieronek.

2. Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialnoéé za wlasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§5

Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wedfug stanu na dzien spisu z natury

Arkusze spisowe wydane zostang przewodniczacemu zespolu spisowego.

Arkusze spisowe wypetnia sie w 2- ch egzemplarzach.

Skiadniki majatku niepefnowartosciowego, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych

arkuszach.

B. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia

i ewidencii:

— uporzadkowania ewidenciji iloSciowej $rodkéw trwatych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi
w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikow majatku, w uzytkowaniu, w kartach osobistego
wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

B~



6. Zawiesza sig nieobecno$¢ wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych, czionkow
komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w ktorym przypadajg czynnosci
inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

£ Po zakoriczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;
ztozy niezwlocznie sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

8. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych winny by¢ dostarczone

do glownego ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

10.  Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny
jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

11, Szczegolowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych  okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i glowny ksiegowy w czasie instruktazu.

§6
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie Urzedu Gminy, drukow
Scistego zarachowania znajdujacych sie kasie oraz u pracownikow gospodarujgcych drukami scistego
zarachowania.
2. Inwentaryzacja przeprowadzona bedzie w dniu 31.12.2015r.

§7

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow pienigznych w kasie wyznaczam zespot w
nastepujacym skiadzie osobowym:
1. Przewodniczacy - Elzbieta Rybarska.
2. Czlonek - Agnieszka Jasek
3. Czlonek - Jolanta Caputa

Osoby powotane na czionkéw zespolu spisowego ponoszg peing odpowiedzialnosé za wiasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§8
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald aktywow finansowych wg
stanuna 31.12.2015r..
2. Do przeprowadzenia wiw czynnosci zobowiazuje Panig Agnieszke Plesniar w zakresie podatkow,
Panig Bogustawg Pawlus i Panig Agnieszke Jasek w zakresie naleznosci cywilno prawnych, Panig
Agnieszke Jasek w zakresie sald $rodkow pienieznych w banku.

§9
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji — poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw wg stanu na 31.12.2015r.
2. Do przeprowadzenia w/w czynnosci zobowiazuje:
a) Panig Agnieszke Jasek - w zakresie sald aktywow i pasywow podlegajacych weryfikacji ORGAN
oraz jednostka budzetowa Urzad Gminy
b) Panig Jolantg Caputa — w zakresie sald aktywow i pasywéw podlegajacych weryfikacji w jednostce
Urzad Gminy, (uzgodnienie z dokumentami, uzgodnienie z pracownikami merytorycznie
odpowiedzialnymi)
c) Panig Zofig Pietrysko — w zakresie $rodkéw trwalych podlegajacych weryfikacji (uzgodnienie z
osobami merytorycznie odpowiedzialnymi; Andrzej Kasperek — grunty, Bogustawa Pawlus —budynki,
Mariusz Mirocha -budowle, Figura Krzysztof —drogi, obiekty sportowe Daniel Gabryel — wartosci
niematerialne i prawne.



§10
W czasie przeprowadzania pracownicy sprawujacy opieke nad okreslonym mieniem sq obowigzani na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej stawié sie na czas przeprowadzania spisu tego
majatku i by¢ obecnym przy spisie.

§11
W celu wiasciwego przebiegu inwentaryzacji oraz ustalenia harmonogramu prac inwentaryzacyjnych
zobowigzuje wszystkich czlonkéw komisji do udzialu w szkoleniu, ktére przeprowadzi skarbnik Gminy i
przewodniczacy komisji.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

..................................




1. Powolanie komisji

przygotowwczy

Zat. Nr1 do Zarzadzenia Wojta Gminy
nr 72115 z dnia 16.10.2015 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2015

kierownik jednosti

K

inwentaryzacyjnej 16.10.2015
2. Powotanie przygotowawczy Kierownik jednostki
zespotow (grup) spisowych 16.10.2015
3. Przygotowanie przygotowawczy Komisja inwentaryzacyjna
dokumentéw Do 26.10.2015 .
inwentaryzacyjnych, narzedzi
pomiaru
4. Przygotowanie pola przygotowawczy osoby odpowiedzialne
spisowego Do 26.10.2015 . materialnie
5. Spis z natury whasciwy 0Od 26.10.2015 Zespoly spisowe,
Srodki trwale oraz pozostale $rodki do 30.11.205 .
trwate
Materiaty w dniu 31.12.2015 .
6. Wycena spisanych wlasciwy . 1 pracownik ksiegowosci
skiadnikow o 1o12.20150, pracownik prowadzacy
ewidencije analityczng

7. Inwentaryzacja w drodze wiasciwy pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald 0d 02.01.2016

dn 15 01-2014
8. Inwentaryzacja w drodze wiasciwy Od 02.01.2016 pracownik ksiegowosci
poréwnania z dokumentacja do 15.01.2016 .
ksiegowg
9. Wyjasnienie powstania réznic opracowanie _ Komisja inwentaryzacyjna
inwentaryzacyjnych, sporzadzenie  |wynikow, Do dnia 10.01.2016 1.

protokolu z wnioskami odno$nie ich
rozliczenia

sformutowanie wnioskow

Kierownik jednostki

10. Ujecie roznic
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach
rachunkowych

Realizacja wnioskow

Do dnia 15.01.2016 r.

Pracownik ksiegowosci

11. Sporzadzenie sprawozdania z
przeprowadzonej inwentaryzacji

Do dnia 15.01.2016 r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




